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Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych skarg, wnioskodw,
petycji z uwzglednieniem realizacji obowigzkow informacyjnych

okreslonych w RODO.
TERMIN SZKOLENIA: 2 lipca 2020 r. godz. 10.00 — 13.30
Koszt uczestnictwa: 270 zt / 0s. netto

Forma szkolenia:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy webinarowej umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie py-
tan wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania

e Zgtoszeni uczestnicy otrzymajg na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami do
wirtualnego pokoju, prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail
" Platforma szkoleniowa na ktérej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przegladarke
internetowg w komputerze

Informacije o prowadzacym szkolenie:

o Aneta Kuberska — radca prawny. Od 2011 roku prowadzi cykliczne szkolenia w formie
wyktadow, warsztatow, adresowane do kadry kierowniczej, pracownikow administracji
rzagdowej, samorzadowej, nadzorujacych rozpatrywanie oraz zatatwiajacych skargi, wnioski,
petycje, prowadzacych postgpowania administracyjne, ktorych celem jest doskonalenie
zawodowe, poszerzanie wiedzy 1 rozwijanie umiej¢tnosci z zakresu praktycznego stosowania
przepisOw regulujacych tryb oraz zasady prowadzenia postepowan skargowo — wnioskowych
oraz postgpowan w sprawach dotyczacych petycji, regulowanych ustawg o petycjach.

e Ponad 20 lat doswiadczenia w pracy w administracji rzadowej — zaczynajac od referenta
prawnego, radcy prawnego, kierownika kontroli finansowej, po petienie funkcji dyrektora,
nadzorujgcego dziatalno$¢ organdw j.s.t. oraz administracji zespolonej w wojewodztwie
podlaskim. 2014 — 2016 r. dyrektor Wydzialu Nadzoru i Kontroli w Podlaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Biatymstoku, nadzorujaca prowadzenie postgpowan nadzorczych i
kontrolnych. W latach 2016 — 2018 r. zastgpca dyrektora. W ramach dziatalno$ci ww.
jednostki koordynowata m.in. rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji oraz przeprowadzata
ocen¢ dziatalnosci skargowo — wnioskowe] organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
administracji zespolonej w wojewddztwie podlaskim, nadzorowata kontrole zewngtrzne

wojewody.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych skarg, wnioskow, petycji
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e 0Od 25 maja 2018 r. - IOD w pigciu podmiotach sektora finanséw publicznych. Rok 2019 - studiach
podyplomowe o Kierunku ,,Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych” na Wydziale
Ekonomii i Zarzadzania Uniwersytetu w Bialymstoku. Zastepca Inspektora Ochrony Danych w Cen-
trum Uslug informatycznych w Biatymstoku.

e Uczestnicy szkolenia otrzymuja:

o - material tekstowy, opisowy - w wersji elektronicznej w formie kolorowej do powielenia
- przepisy prawne wraz ze szczegétowymi komentarzami, rowniez orzecznictwem, regulujace
prowadzenie postepowan skargowo — wnioskowych oraz postepowan z petycji;

e - przyktadowe wzory formularzy do wykorzystania w postepowaniach skargowo — wnio-
skowych, petycji (m.in. wezwania do sprecyzowania zadania, przekazanie pisma wg. wtasci-
wosci, klauzule informacyjne do wypetniania obowigzkéw informacyjnych wobec podmio-
tow danych, wynikajace z RODO);

e - prezentacj¢ multimedialna.

PROGRAM SZKOLENIA
I BLOK TEMATYCZNY - SKARGI I WNIOSKI
I. Obowiazki organdéw administracji publicznej zwigzane z przyjmowaniem i rozpatry-
waniem skarg, wnioskow, petycji.
II. Charakterystyka postepowania skargowo - wnioskowego jako szczegblnego rodzaju
instytucjonalnej kontroli spotecznej nad podmiotami administracji publicznej (art. 221-240).
II1. Pojecie i zakres przedmiotowy skargi (rozpatrywanej na podstawie Dziatu VIII K.p.a.).
IV. Pojecie i zakres przedmiotowy wniosku (rozpatrywanego na podstawie Dziatu VIII
K.p.a.).
V. Prawidlowa kwalifikacja wptywajacych sygnaléw obywatelskich do kategorii skarg,
wnioskow, petycji - omdwienie najczesciej popetnianych btedéw przy ich kwalifikacji,
rejestracji i skutki z tym zwigzane. Wskazanie rodzajow pism (m.in. wystgpien informujacych o

nieprawidtowos$ciach, zawiadomien o naruszeniu prawa, zawiadomien o mobbingu), ktérych
nie nalezy kwalifikowac do kategorii spraw rozpatrywanych w ramach Dziatu VIII K.p.a. (skarg
i wnioskow).

VI. Wlasciwos¢ organow do rozpatrywania skarg i wnioskow. Postepowanie ze skargami
i wnioskami przekazywanymi do wiadomo$ci, anonimowymi, zawierajacymi okreslone Zgdania
zawiadomienia innych organéw o popetnianych czynach, noszacych - w ocenie nadawcy
wystgpienia — znamiona przestepstwa.

VII. Braki formalne skargi/wniosku, tres¢ wezwania do ich uzupetnienia lub wyjasnienia
(omoOwienie na przyktadach).

VIII. Terminy zalatwiania skarg i wnioskdw, zasady ich liczenia oraz obowiazek
pouczenia o prawie do ponaglenia w odniesieniu do skarg - wynikajacy z nowelizacji K.p.a.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych skarg, wnioskow, petycji
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obowigzujacej od 01.06.2017 r.
IX. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw skladanych na dzialalnos$¢ pracownikow.
X. Postepowanie z zgdaniami udostepnienia akt postepowania skargowego.
XI. Ochrona skarzacego i jej granice.
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskdw sktadanych przez radnych, postéw i senatorow.
XII. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi, wniosku - forma oraz wymogi formalne
zawiadomienia.
XIII. Obowigzki informacyjne wobec adresata skargi, wniosku wynikajace z art. 13 RODO
- omoéwienie zagadnienia w oparciu o przyktadowe klauzule informacyjne.
XIV. Roznice pomiedzy skarga zalatwiana w trybie i na zasadach okreslonych w dziale
VIII

K.p.a, a skarga zalatwiang w trybie toczacego sie postepowania administracyjnego

- obowiazek przestrzegania przez organy rozpatrujace skargi realizacji tzw. zasady
jednotorowosci proceduralnej - na przykladzie orzecznictwa WSA i NSA.
XV. Organizacja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
XVI. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg, wnioskow - prowadzenie dokumentacji
z zakresu rozpatrywania skarg, wnioskow w S$wietle przepisow kpa i instrukcji
kancelaryjnej - (wyktad potaczony z samooceng - warsztaty);
XVII. Efektywnos$¢ kontroli przyjmowania i sposobu rozpatrywania skarg i wnioskow
majgca m.in. na celu zmniejszenie liczby skarg uznawanych za zasadne.
XVIIL. Udziatl prasy i organizacji spotecznych w trybie rozpatrywania skarg i wnioskow.

Il BLOK TEMATYCZNY - PETYCJE
Obowiazki podmiotéw rozpatrujacych petycje wprowadzone ustawa z 11 lipca 2014 r.
o petycjach

I. Prawidlowe kwalifikowanie réznych form inicjatyw obywateli (sygnatléw obywa-
telskich) i skutki ich btednej kwalifikacji.

II. Prawo do petycji jako odrebne prawo, rézne od skarg i wnioskow i jego gwarancje
okreslone w Konstytucji RP z 1997 r. - r6znica pomiedzy petycja a wnioskiem.

I11. Zasady skladania i rozpatrywania petycji w Swietle przepisow ustawy o petycjach.

IV. Podmioty uprawnione do sktadania petycji i obowigzki adresatow petycji.

V. Podmioty uprawnione do rozpatrywania petycji.

VI. Przedmiot petycji.

VIL. Elementy obligatoryjne i fakultatywne petycji, postepowanie z petycjami
wielokrotnymi, forma zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji i termin
rozpatrzenia petycji.

VIIL. Obowiazki informacyjne wynikajace z rozpatrywania petycji: obowiagzki in-
formacyjne wobec adresata petycji wynikajgce z art. 13 RODO - omo6wienie zagadnienia

w oparciu o przyktadowe klauzule informacyjne.
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Upublicznianie na wtasnych stronach internetowych aktualizowanych informacji o otrzy-
manych petycjach (przy uwzglednieniu przestrzegania przepis6w dotyczacych ochrony da-
nych osobowych).

Informowanie na stronie internetowej podmiotu obstugujacego organ o przebiegu rozpa-
trywania petycji oraz o terminie jej rozpatrzenia.

Publikowanie informacji o rozpatrzonych petycjach co roku w terminie do 30 czerwca.
Podsumowanie szkolenia - dyskusja, indywidualne konsultacje co do sposobu rozpatrywa-
nia skarg, wnioskéw, petycji.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 270 zt / os. netto

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 1 dzier roboczy przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzyc¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Dane instytucji zgtaszajgcej pracownika Wypetniong karte prosze
rzestac¢ najpdzniej
INGDYWECE ...t 2 gni przed Sirl)(oleniém
Yo = XSS faxem na numer: 22 350
............................................................... NIP .o, 77 47
OUDIOICA. ... st lub 85 87 42 196
Yo = S lub mailem na adres:

biuro@owal.edu.pl
....................................................................................................................... Informace: 5 700 82 700
Joanna Chmur

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imig i nazwisko . : i
€ kazdego uczestnika) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikow ma charakter ustugi ksztalcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:
e w catosci — zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw i ustug (Dz.
U.z 2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.) lub
e w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r.
w sprawie zwolnieh od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnieh (Dz. U. zz 2015 r.,
poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych skarg, wnioskow, petycji
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Informacje organizacyjne

Naleznos$¢ za uczestnictwo w szkoleniu pfatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437 na
podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opéznien w ptatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy sktadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie bgdz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 5 700 82 700 celem upewnienia sig, ze
zgtoszenie dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami dotycza-
cymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania

zainteresowanemu informacji o ustudze.

v' Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v' Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na

przetwarzanie danych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

AN

AN

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na  przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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